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MS WORD – VYTVOŘENÍ  NOVÉ  SLOŽKY 
Složku můžeme vytvořit na pracovní ploše. 

1. Klepneme jednou pravým tlačítkem myši na místě, kde chceme vytvořit novou složku. 

(pracovní plocha, uvnitř jiné složky, v průzkumníkovi, …) 

 

2. V nabídce vybereme  

NOVÝ  

3. Rozvine se podnabídka a vybereme SLOŽKA. 

4. NOVÁ SLOŽKA se nám objeví na místě, kde jsme zanechali kurzor, nebo jsme klepli pravým tlačítkem 

myši.  

     
5. Nové složce přiřadíme název  stiskneme klávesu ENTER. 

 

 

 

 

Otázky a praktické úkoly: 
Otázky: (odpovědi najdi v textu) 

1. Jak vytvoříme novou složku na pracovní ploše? _______________________________ 

2. Co je podnabídka? ______________________________________________________ 

3. Kde nám vznikne nová složka? _____________________________________________ 

  

Úkol:   1. Vytvořte dvě nové složky a pojmenujte je: první – příjmení (KVITOVÁ, BENDA,…) 

                  druhý – INFORMATIKA. 

2. Do složky INFORMATIKA vlož dokument ve Wordu, kde bude napsáno téma    

     dnešní hodiny.             


